KODEKS DOBRYCH PRAKTYK PSBT

Niniejszy Kodeks Dobrych Praktyk Polskiego Stowarzyszenia Biur Tlumaczen okresla zasady
i normy Swiadczenia profesjonalnych ustug ttumaczeniowych, ktorych zobowiqzujq sie
przestrzegac firmy wchodzqce w sktad Polskiego Stowarzyszenia Biur Tlumaczen (dalej
Czlonkowie PSBT).

1. Zasady ogolne

Cztonkowie PSBT powinni czynnie propagowac korzysci ptynace ze wspoOtpracy z
profesjonalnymi biurami tlumaczen, ktoére obstuguja klientow zgodnie z normami
branzowymi i najwyzszymi rynkowymi standardami jako$ci i profesjonalizmu.

Cztonkowie PSBT maja obowigzek postepowac uczciwie wobec swoich obecnych i bylych
klientow, cztonkow Stowarzyszenia i innych oséb wykonujacych zawod thumacza.

Cztonkowie PSBT nie moga podejmowac zadnych dziatan, ani prowadzi¢ zadnej dziatalnosci,
ktora mogtaby zaszkodzi¢ dobremu imieniu i interesom Polskiego Stowarzyszenia Biur
Thumaczen.

Czitonkowie PSBT zobowiazuja si¢ nie zamieszczaé w swoich publikacjach, materiatach
marketingowych i ogtoszeniach reklamowych zadnych tre§ci mogacych wprowadzac
odbiorcéw w btad, a w szczeg6lnosci: sugerowac¢ nieprawdziwych afiliacji, powolywac si¢ na
nieprawdziwe dane, btgdnie informowaé na temat posiadanych uprawnien lub certyfikatow,
zaniza¢ kryteria jakoSci okre§lone w normach branzowych oraz rozpowszechnia¢
nieprawdziwe informacje na temat obowigzujacych praktyk rynkowych 1 dziatalnosci
konkurencji.

Cztonkowie PSBT nie powinni bezpodstawnie krytykowa¢ ttumaczen wykonanych przez
innych tlumaczy lub firmy ttumaczeniowe zabiegajac o klientow, ani ich dyskredytowac.
Wszelkie prezentowane informacje na temat konkurencji dotyczy¢ moga jedynie publicznie
dostgpnych danych 1 informacji badz faktow podanych do wiadomosci przez uprawnione
organy. Wymiana informacji na temat dostawcow 1 klientow pomiedzy cztonkami PSBT
powinna odbywac¢ si¢ w sposob rzetelny i zgodnie z zasadami ustalonymi przez wladze
PSBT.

Czitonkowie PSBT nie moga ucieka¢ si¢ do stosowania nieuczciwych metod w celu
pozyskania klienta, promowania swojego wizerunku lub pozycjonowania swojej firmy na
rynku, ani pozyskiwa¢ informacji, wykorzystywaé¢ pomystow, materiatow i know-how innych
firm w sposob naruszajacy zasady uczciwej konkurencji.

Cztonkom PSBT i ich pracownikom nie wolno wrgcza¢ nikomu prezentdéw o wartosci
powyzej kwoty okreslonej w Ustawie o podatku dochodowym od 0séb fizycznych art. 21, ust.
68a.

Cztonkowie PSBT 1 ich pracownicy sg zobowigzani dotozy¢ wszelkich staran w celu ochrony
wlasnosci intelektualnej oraz praw autorskich innych firm i osob.



2. Zasady Swiadczenia ustug ttumaczeniowych

Cztonkowie PSBT sa zobowigzani do $wiadczenia ustug thumaczeniowych zgodnie z ogodlnie
uznanymi zasadami przektadu, rzetelnie i profesjonalnie, a w szczegolnosci zgodnie z
zasadami okreslonymi w normie branzowej PN-EN 15038.

Czlonkowie PSBT nie powinni przyjmowaé do realizacji zamdwien, jesli nie posiadaja
potencjatu technicznego, wykwalifikowanej kadry lub specjalistycznej wiedzy niezbednej do
ich wykonania, albo gdy ich biezace zobowigzania nie gwarantuja terminowej realizacji
przedmiotu zamowienia.

Cztonkowie PSBT powinni wdrozy¢ i udoskonala¢ w swoich firmach systemy jakosci, a w
szczegblnosci  przestrzega¢ wszelkich zasad 1 zalecanych procedur kontroli jakosci
przewidzianych w normie PN-EN 15038.

Cztonkowie PSBT powinni rutynowo dokonywaé weryfikacji wykonywanych przekladow
tak, aby dostarcza¢ ustugi zgodnie z normg oraz zasadami kontroli jakos$ci 1 stale
monitorowa¢ poziom ustug $§wiadczonych przez dostawcéw oraz udoskonala¢ wdrozone
systemy jakosci.

Cztonkowie PSBT 1 ich pracownicy sa zobowigzani dochowa¢ najwyzszej starannos$ci i
podejmowaé wszelkie dziatania w celu zabezpieczenia i ochrony poufnosci informacji i
danych klientow - bytych, obecnych lub potencjalnych. Ponadto, nie moga takich danych ani
informacji wykorzysta¢ ani udostepni¢ osobom trzecim bez pisemnej zgody klientow lub
prawomocnego nakazu.

Cztonkowie PSBT sg zobowigzani do stosowania odpowiednich procedur chronigcych dane w
komputerach i na serwerach firm i thumaczy przed zniszczeniem, modyfikacja i dostgpem
0osOb niepowotanych. Przechowywanie, przekazywanie danych droga elektroniczng lub
sporzadzanie kopii na nos$nikach magnetycznych powinno gwarantowa¢ brak dostepu dla
0soOb postronnych.

Cztonkowie PSBT powinni uwzglednia¢ i, w miar¢ mozliwo$ci, dostosowywaé si¢ do
oczekiwan klientow jezeli chodzi o poziom i zakres §wiadczonych ustug oraz analizowaé
wszelkie opinie 1 wnioski w celu statego podnoszenia ich poziomu.

Czilonkowie PSBT zobowigzani s3 sprawowa¢ odpowiedniga kontrole nad swoimi
pracownikami 1 pisemnie zobowigza¢ ich do nalezytego $wiadczenia ustug, zachowania
poufnosci danych oraz umozliwia¢ im szkolenia i promowac¢ state podnoszenie kwalifikacji.

Cztonkowie PSBT zobowigzani sg starannie analizowa¢ wszystkie przypadki reklamacji 1
uwag zglaszanych przez klientoéw, a w uzasadnionych przypadkach dotozy¢ wszelkich staran,
aby niezwlocznie usung¢ szkodg, poprawi¢ bledy i zapobiega¢ ich wystgpowaniu w
przysztosci.

3. Proces rekrutacji thtumaczy i innych dostawcow oraz wspolpraca z nimi

Cztonkowie PSBT powinni wprowadzi¢ profesjonalne procedury rekrutacji i zatrudniania
thumaczy oraz innych dostawcow.



W ramach procedury rekrutacji wszyscy ubiegajacy si¢ o prace ttumacze powinni przedstawic¢
dokumenty potwierdzajgce deklarowane kwalifikacje oraz wykona¢ probne thumaczenie lub w
inny wiarygodny sposob zosta¢ zweryfikowani jako dostawcy przez cztonkéw PSBT.

Cztonkowie PSBT powinni stwarza¢ swoim tlumaczom i innym dostawcom warunki w celu
nalezytego wykonania uslugi poprzez zapewnienie im odpowiednich materiatow
pomocniczych, wudzielenie wyczerpujacych wskazowek 1 profesjonalne zarzadzanie
projektami. Cztonkowie PSBT powinni dba¢ o poziom merytoryczny zatrudnianych przez
siebie tlumaczy, poprzez zapewnienie im odpowiedniego wsparcia merytorycznego lub
mozliwos¢ szkolen 1 promowac state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz zdobywanie
nowych umiejetnosci technicznych.

Czionkowie PSBT powinni z szacunkiem odnosi¢ si¢ do ttumaczy i innych dostawcow i
terminowo regulowa¢ wszelkie swoje zobowigzania.

4. Inne postanowienia

W przypadku przeciggajacych si¢ lub trudnych do rozstrzygnigcia sporow pomigdzy
klientami i1 czlonkami Stowarzyszenia, cztonkowie lub ich klienci powinni zwréci¢ si¢ do
wiladz PSBT o ustugi mediacyjne i podporzadkowacé si¢ rozstrzygnigciom sadu kolezenskiego
(arbitrow).

Cztonkowie PSBT, ich pracownicy 1 klienci powinni informowa¢ wtadze PSBT o kazdym
znanym fakcie naruszenia niniejszego Kodeksu Dobrych Praktyk.

W przypadku powstania watpliwosci, co do zachowania zasad etyki zawodowej lub
uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad niniejszego Kodeksu Dobrych Praktyk Zarzad
PSBT ma prawo zawiesi¢ danego cztonka w prawach az do wyjasnienia sprawy, przed
uzyskaniem wigzacej decyzji Sadu kolezenskiego, jednak okres ten nie moze by¢ dtuzszy niz
3 miesigce.



